Zarzadzenie Nr 156/2019
Wajta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 31 grudnia 2019 roku
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

dia: Urzgdu Gminy w Osieku Jasielskim oraz budzetu Gminy Osick Jasielski

Na podstawic art. 10iart. 13 ustawy orachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r.
(tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 2342 ze zm.), art. 40, art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z 27
sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.),
Rozporzadzenic Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1911 ze zm. )
oraz Rozporzadzenic Ministra Finanséw z dnia z 16 stycznia 2016 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (t,j. Dz.U. z 2016 poz.1015 ze zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Rokiem obrotowym bedzie okres 12 micsiecy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi bedg poszczegélne miesigce  w roku
obrotowym.

§2
Sporzadza si¢ ponizsze rodzaje sprawozdan:
1) sprawozdania budzetowe:
a) miesi¢czne: Rb-278 (dla urzedu i budzetu), Rb-28S (dla urzedu),

b) kwartalne: Rb-278 (dia urzedu i budzetu), Rb-28S (dla urzedu), Rb-NDS, Rb-50,
Rb-27Z2Z,

¢) roczne: Rb-27S (dla urzedu i budzetu), Rb-28S (dla urzedu), Rb-NDS, Rb-50,
Rb-27ZZ, Rb-PDP,

d) sprawozdania taczne dla wszystkich jednostek budzetowych i budzetu,
2) sprawozdania w zakresie operacji finansowych:

a) kwartalne: Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN,

b) roczne: Rb-N, Rb-UN, Rb-Z, Rb-UZ, Rb-ZN,

¢) sprawozdania laczne dla wszystkich jednostek budzetowych i budzetu,
3) sprawozdania finansowe:

a) bilans z wykonania budzetu,

b} bilans jednostkowy jednostki budzetowej Urzad Gminy,

¢) rachunek zyskéw i strat jednostki budzetowej Urzad Gminy,

d) zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej Urzad Gminy,

€) lgczny bilans jednostek budzetowych,



D) taczny rachunek zyskéw i strat Jednostek budzetowych,
g) laczne zestawienie zmian w funduszu Jednostek budzetowych,
h) bilans skonsolidowany Gminy Osiek Jasielski,

4) sprawozdania statystyczne wediug odrgbnych przepisow.

Dla celéw kwartalnych okresow sprawozdawczych koszty danego miesigca bedg ujmowane
na podstawie dowodéw ksiegowych z datg wptywu do 5 dnia nastgpnego miesigca.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych i wykazuje sie
w sprawozdaniu finansowym zgodnie z trescig ekonomiczng.

§3

Metody wyceny aktywéw oraz pasywow w ciggu roku ina dzier bilansowy oraz ustalania
wyniku finansowego stosuje sie na podstawie zalgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§4
Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
1) zaktadowy plan kont ustalajgcy:
a) wykaz kont ksiggi gtéwnej,
b) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
¢) zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi
gléwnej,
2) wykaz zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych,

3) opis systemu przetwarzania danych (w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera — opis systemu informatycznego),

stanowi zalacznik nr 2 do niniej szego zarzgdzenia,

§5

System ochrony danych i zbioréw stanowi zalgcznik nr 3 do zarzadzenia,

§6
Traci moc zarzgdzenie nr 69/2010 Woéjta Gminy Osiek Jasielski z dnia 31 grudnia 2010 roku
W sprawie przepiséw wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowa oraz jego Zmiany.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.



Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 156/2019
Wéjta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 31 grudnia 2019 roku

Metody wyceny aktywéw i Pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego

1) cen nabycia,
2) kosztoéw wytworzenia,

3) ceny sprzedazy takiego samego [ub podobnego przedmiotu.

Na dzien bilansowy, zgodnie z art. 28 ust. | pkt 1 Ustawy o rachunkowosci, srodki trwate
oraz wartoSci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia, lub wartodci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny sSrodkéw trwatych)
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne Iub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej
utraty wartosci.

2. Umarza si¢ jednorazowo i wcalodci zalicza w koszty w momencie przyjecia do
eksploatacji takie sktadniki majgtkowe, jak:

1} ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

2) srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkolach i placéwkach oswiatowych,

3) odziez i umundurowanie,

4) meble | dywany,

5) inwentarz Zywy,

6) pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajqcej
wielkodei ustalonej W przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne 53 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w miesiacu oddania do uzywania.

3. Wartos¢ poczatkowa srodkow trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi wodrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz,

4. Ksiegi inwentarzowe, z zastrzezeniem ust. 5, prowadzi sie dla pozostatych srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktérych wartosé jest
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nie nizsza niz 100,00 zt.

5. Bez wzgledu na wartos¢ ksi¢gi inwentarzowe prowadzi sig dla nastepujacych pozostatych
srodkow trwalych:

1) meble,

2) komputery,

3) sprzet audiowizualny,
4) aparaty fotograficzne,
5) lodéwki,

6) odkurzacze,

7) klimatyzatory,

8) aparaty telefoniczne cyfrowe i bezprzewodowe,

0 rachunkowosci) ujmuje siec w cenach nabycia lub Zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia Inb
rozliczenia transakeji nie s3 istotne.

Inwestycje krétkotcrminowe, zgodnie z art, 28 ust. | pkt 5 Ustawy o rachunkowosci, wycenia
si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia [ub ceny {wartosci) rynkowej,
zaleznie od tego, ktéra nich jest nizsza.

0 rachunkowosci, wycenia sie w wartogci nominalnej, tj. facznie ze skapitalizowanymi,
zarachowanymi odsetkamj.



Ujmuje si¢ w ksiegach wedtug wartoge; hominalne;j,

Nie rzadziej njz pg dzien bilansowy, pnga podstawie art. 9g ust. 1 pkt7 Ustawy
o rachunkowoéci, naleznogci Wycenia sie W kwocie Wymaganej zaplaty, z zachowaniem
zasady 0stroznosci, tym ze odsetk; Wmuje sie w ksiggach nie Pdzniej niz ng koniec kazdego

kwartahy

20. Przximuje sie nastepujgce metody bProwadzenja ewidencji analityczne; TZeczowych
aktywow obrotowych:

akeji nabytych hajwezesniej,

24, Ponoszone koszty Umowane 53 na kontach Zespotu 4 »Koszty wedlug rodzajow i jch
rozliczenie”.

3



25. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostajg wycenione wedlug
zasad okreslonych dla jednostek kontynuujgcych dziatalno$é, chyba ze przepisy o likwidacji
jednostki stanowig inaczej.

26. Sposdb ustalania wyniku finansowego:
1) jednostki budzetowej:

a) wynik finansowy jednostki budzetowej jest ustalany zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”;

b) wynik finansowy przedstawiony w rachunku zyskow i strat obejmuje:
-~ wynik z dzialalnodci podstawowej,

— wynik z dzialalnosci operacyjnej,

— wynik z operacji finansowych,

— wynik brutto,

— podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy (obowiazkowe
zmniejszenie wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego oraz nadwyzki dochodéw
jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$é oswiatows),

— zysk netto;
2) budzetu JST:

a) do ewidencji deficytu lub nadwyzki stuzy konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”; pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego:

— na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw
budzetu, odpowiednio w korespondencji zkontem 902, Wydatki budzetu”, oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903 , Niewykonane wydatki”,

— na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw
budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu™;

b) w nastgpnym roku pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”;

¢) pozostale operacje nickasowe wplywajgce na wynik wykonania budzetu, ktére nie
powodujg zwigkszenia wydatkéw i dochodéw budzetowych danego roku, sg ujmowane na
koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach™:

— na stronic Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosdci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi,

— na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnoécei przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi;

d) na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychoddéw nad kosztami;

€) pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

27. Rachunek zyskéw istrat (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik nr7 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5.07.2010r.
w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
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zaktadow budzetowych, pafnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite) Polskiej (Dz.U. z 2017 r.
poz. 760} — za rok 2017,

Rachunek zyskéw istrat (wariant poréwnawczy) sporzgdzany jest wedlug wzoru
stanowiacego zalgcznik nr 10 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911) - za
rok 2019 i kolejne.

.4

O
AndrzejfSmchurski



Zalacznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 156/2019
Wijta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 31 grudnia 2019 roku

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:

1) zaktadowy plan kont ustalajacy:

a) wykaz kont ksiegi gtowne;j,

b) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

¢) zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontamj ksiegi
glownej,

2) wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych,

3) opis systemu przetwarzania danych — opis systemu informatycznego.

§1
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim oraz budzetu Gminy Osiek
Jasielski sa prowadzone w siedzibie jednostki w Osieku Jasielskim.

2. Ksiegi rachunkowe Urzgdu Gminy w Osieku Jasielskim oraz budzetu Gminy Osiek
Jasielski sg prowadzone komputerowo.

3. Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim oraz budzetu Gminy Osiek
Jasielski sa prowadzone sg przy uzyciu komputera w programie ,,FKB”, opracowanym przez
firm¢ RADIX Sp z o0.0. Data rozpoczgeia cksploatacji programu 01.01.1998r., aktualnie
uzytkowana wersja 3.32.

4. Program komputerowy spelnia wymagania wynikajace zart. 10 ust. 1 pkt 3b Ustawy
o rachunkowosci izapewnia wzajemne powigzania poszczegdlnych zbioréw danych
tworzacych ksiggi rachunkowe jako calosé. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych sa
rownowazne dziennikowi, ksiedze glownej, ksiggom pomocniczym, zestawieniu obrotéw
1sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

6. Celem prowadzenia ksiag rachunkowych jednostki jest wierne i rzetelne przedstawicnie
sytuacji majgtkowej i finansowej z uwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci
izapisbw okreslonych art. 40 Ustawy o finansach publicznych oraz Przepisow
wykonawczych do Ustawy o finansach publicznych.

7. W ciagu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
wprowadza si¢ operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody
wplynely do Urzgdu Gminy w Osicku Jasielskim nie pézniej niz do 5 dnia nastepnego
miesigca. Jezeli ten dzien przypada na dzieh wolny od pracy, woéwczas dowody
potwierdzajace operacje gospodarcze ewidencjonuje si¢ do okresu, ktérego dotyczg, jesli
wplyna do ostatniego dnia roboczego przed 5 dniem nastgpnego miesigca. Operacje
gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po 5 dniu nastepnego miesiaca sg
ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych tego miesigca, w ktérym zostaly otfrzymane.
Zasady te nie dotyczg ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych na
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przetomie roku obrotowego.

8. Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do czasu wstgpnego zamkniecia
ksigg rachunkowych — ujmuje si¢ wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku
obrotowego, réwniez wowczas, gdy dowody te maja dat¢ wystawienia w roku nastepnym po
dniu bilansowym. Po sporzadzeniu sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w ksiegach
zamykanego roku obrotowego iw sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzglednia sie
istotne zdarzenia powstale po sporzadzeniu sprawozdania finansowego.

9. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody stwierdzajgce dokonanie
zdarzenia:

1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,

2) zewngetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — shuzgce do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktére
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

5) korygujgce poprzednie zapisy,

6) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédlowego,
7) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

10. Gdy jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, kicrownik jednostki ustala spos6b postgpowania z kazdym z nich i wskazuje, ktéry
dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstaws dokonania zapisu.

11. W odniesieniu do zakupu materiatlow, towaréw, ustug dowodami zastepczymi moga byé
Faktury Proforma.

12. Przeksiggowania z kont 2221223 dokonuje si¢ raz wroku na podstawie rocznego
sprawozdania finansowego.

13. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigeej niz jeden dowdd (egzemplarz dowodu),
podstawe zapisu stanowi jego oryginal, ktory pozostaje w Wydziale Finansowo-Ksiegowym,
natomiast pozostale dowody (egzemplarze dowoddéw) pozostaja na stanowiskach
merytorycznych.

14. Gmina Osiek Jasielski przyjmuje wskaznik istotnosci na poziomie 0,5 % sumy
bilansowe;.

15. Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ustawy o rachunkowosci ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory
zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksiggg gtowna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
16. W Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim prowadzi si¢ dzienniki czesciowe dla:

1) wydatkéw budzetowych z wyjatkiem wydatkéw srodkéw pomocowych dla ktérych
wymagany jest czgsciowy dziennik zdarzefi w celu identyfikacji operacji gospodarczych oraz
wymagane jest utworzenie odrgbnego konta bankowego,
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2) dochodéw budzetowych, z wyjatkiem dochodéw srodkéw pomocowych dla ktdérych
wymagany jest cz¢sciowy dziennik zdarzen w celu identyfikacji operacji gospodarczych oraz
wymagane jest utworzenie odrebnego konta bankowego,

3} depozytow,

4) srodkéw pomocowych,

5) ZFSS.

Za dany okres sprawozdawczy sporzadza si¢ zestawienie obrotow dziennikdw czesciowych.

17. Stosownie do art. 13 wust.4 Ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe,
z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, sa:

1) trwale oznaczone nazwg (petna lub skrécong) jednostki, ktorej dotycza,

2) oznaczone nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,
3) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzgdzenia,
4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

18. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
automatyczna kontrola cigglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw lub sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron,
Z 0zZnaczeniem pierwszej 1 ostatniej, oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposdb ciggly
w roku obrotowym.

19. Na podstawie art. 23. ust. 1 Ustawy o rachunkowosci zapisy w ksiggach rachunkowych sa
dokonywane sg w sposob trwaly, bez pozostawiania miegjsc pozwalajacych na pozniejsze
dopiski lub zmiany.

20. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera stosuje sie wlasciwe
procedury i Srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg tub ukryciem zapisu.

21. Zapis ksiegowy w prowadzonych ksiggach rachunkowych zawiera:
1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, ztym ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienie tresci skrotow lub kodow,

4) kwote i date zapisu,
5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

22. W grupowaniu dowodéw ksiggowych oraz w zapisach ksiggowych stosuje sie ponizsze
rodzaje dowodow ksiggowych

1) FZ — faktura zakupu,

2) FS — faktura sprzedazy,

3) PK — polecenie ksiggowania,
4) RK — raport kasowy,

5) WB — wyciag bankowy,

6) BO — bilans otwarcia,
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7) BZ — bilans zamkniecia,

8) NK — nota ksiggowa,

9) NLP — naliczenie listy plac,

10) PF — plan finansowy,

11) ZA — zaangazowanie,

12) ZM — zamknigcie miesigca,

13) ZR — zamkniecie roku,

14y ZSZ — zamkniecie salda

15) WF — wynik finansowy.

23. Zapis6w dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie w sposéb
umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obeej.

24. Zapisy w dzienniku ina kontach ksiegi gléwnej sg powiazane ze sobg w sposdb
umozliwiajacy ich sprawdzenie.

25. Zapisy w ksiggach rachunkowych s dokonane w spos6b zapewniajacy ich trwatoéé przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych. Zapisy
w ksiggach rachunkowych majg charakter uporzadkowany i s3 dokonywane chronologicznie.

Ksiggi rachunkowe (wykaz obrotéw i sald) drukuje si¢ nie pézniej niz na koniec roku
obrotowego.

Tresci ksiag rachunkowych przenosi si¢ na informatyczny nos$nik danych, zapewniajacy
trwalo$¢ zapisu informacji przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

26. Dziennik zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen, jakie nastgpily wdanym okresie
sprawozdawczym, oraz umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow
i sald kont ksiegi gléwnej.

27. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb
ciggly. Sposéb dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

28. Zapis ksiggowy w komputerowym programic shizacym do ewidencji ksiggowej powinien
posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod kt6rg zostat wprowadzony do dziennika,
a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

29. Konta ksiegi glownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksiggi glownej obowiazuje ujecie zapiséw zarejestrowanych uprzednio lub
rownoczesnle w dzienniku zdarzeri, zgodnie zzasada podwdjnego zapisu. Zapisoéw na
okreslonym koncie ksiggi gtéwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologiczne;j.

30. Konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupelnieniem
zapis6w kont ksiggi gtéwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksigg, kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony
z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwne;j.

31. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:

1) srodkéw trwatych, w tym takze srodkow trwalych w budowie, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
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2) rozrachunkéw z kontrahentami,
3) rozrachunkéw z pracownikami,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody ze szczeg6lowoscia
niezb¢dng do celow podatkowych, np. VAT),

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegdlowoscia niezbedna do wyceny
skladnikéw aktywdéw i do celéw podatkowych, np. VAT),

6) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow,
7) operacji gotéwkowych w przypadku prowadzenia Kasy.
Sumy sald ksigg pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami ksiag ksiegi gléwne;j.

32. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadzicj niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald,
zawicrajace:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume¢ sald na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotéw dziennikéw czesciowych. Dopuszcza sie zapis obrotow i sald na nosniku
elektronicznym tj. zapis na serwerze gminnym.

33. Co najmniej na dziefi zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksiagg pomocniczych, ana dzien inwentaryzacii zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow.

34. Konta pozabilansowe pelnig funkcje informacyjno-kontrolng isa prowadzone
z zachowaniem zapisu jednokrotnego.

35. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powimno nastapié¢ do
30 kwietnia roku nastepnego.

§2
Zakladowy plan kont
1. Zaktadowy plan kont musi zawiera¢ minimum ponizsze informacje:
1) wykaz kont ksiegi gtownej,
2) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

3) zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gtownej.
2. Zakiadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta:

2.1 Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaty



011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwale

014 Zbiory biblioteczne

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

016 Dobra kultury

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodk6w trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowic (inwestycje)

Zespét 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

131 Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieni¢zne w drodze

Zesp6l 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zesp6t 3 - Materialy i towary

300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty

330 Towary
340 Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towaréw

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialéw i energii
402 Ushugi obce
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403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpicczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

411 Pozostale obcigzenia

490 Rozliczenie kosztéw

Zespot 6 — Produkty

640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosziow"

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodoéw budzetowych
740 Dotacje i srodki na inwestycje

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespo6t 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, piatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje

820 Rozliczenie wyniku finansowego

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

853 Fundusze celowe

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

870 Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

2. 2. Opis kont

2.2.1 Konta bilansowe

1) Zesp6t 0 - "Majatek trwaly"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" shuzg do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego;

2) wartodci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwalego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.
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2) Konto 011 - "Srodki trwate"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i Zmniejszen  wartosei
poczatkowej Srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktére
nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 016.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych,
ktére ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwalych lub inwestycji oraz wartosé ulepszen zwiekszajacych warto$é
poczgtkowa srodkéw trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutck ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;

3) zmnigjszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwaltych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszezegélnych obiekiow srodkéw trwatych;

2) ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 01 1moze wykazywa¢é saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe].

3) Konto 013 - "Pozostale $rodki trwate"

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmnigjszen wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 01 1,014, 0161 017,
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu
lub amortyzacji w petnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania. Na stronie Wn konta
013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - Zzmniejszenia stanu 1 wartosci
poczatkowe] pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki $rodkéw trwalych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych,

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, Zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartodci
poczatkowej Srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajdujg sie
srodki trwate, lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg si¢ srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$é $rodkéw trwatych znajdujgcych
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si¢ w uzywaniu w warto$ci poczgtkowe;j.
4) Konto 014 - "Zbiory biblioteczne"

Konto 014 shizy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci zbioréw
bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz
bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — Zmniejszenia stanu
1 warto$ci poczatkowe] zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na
koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu  lub nieodplatnie
otrzymanych;

2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegblnosci:

1) rozchod zbioréw bibliotecznych  na skutek likwidacji, sprzedazy  lub
nieodptatnego przekazania;

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia. Przychody
z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwié ustalenie stanu
poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonym w odrebnych
przepisach.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych
znajdujacych sie w jednostce.

5) Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwigkszer i zmniejszefi wartosci mienia przejetego
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, np. zakladzie
budzetowym.

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujgcy ujmuje
w szezegolnosci:

1) wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjne;j, wedtug wartosci wynikajgcej z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa iub jednostki;

2) korektg warto$ci mienia, stanowigcg réznice pomiedzy wartodcia mienia wynikajgca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa [ub jednostki a wartoscig mienia przckazanego
spolce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) wartos¢ mienia zwréconego przez spdlke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktoéra zostaje przyjeta na stan skladnikow majgtkowych
organu zalozycielskiego lub organu nadzorujgcego.

Na stronic Ma konta 015 organ zalozycielski lub organ nadzorujacy ujmuja
w szczegoOlnoscei:

1)  wartos¢ mienia pozostajagcego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, a  przekazanego spélce, w wysokosci wynikajace;j
z umowy ze sp6tka lub przekazanego jako udziat do spéiki, warto$¢ mienia sprzedanego
lub przekazanego innym jednostkom;

2) korekte wartosci mienia  stanowigcg réznice  pomiedzy wartoscig mienia
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wynikajgca z  bilansu  zlikwidowanego przedsicbiorstwa lub innej jednostki
organizacyjnej a wartoscig mienia przekazanego spélce lub innym jednostkom.

Ewidencj¢ szczegélowg do konta 015 moze stanowié¢ bilans zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatgcznikami. Ewidencja
szczegolowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowej. Konto 015 moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajgcej z  bilansu  tego
przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujgcego, a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

6) Konto 016 - "Dobra kultury"

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef wartosci dobr kultury.
Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) przychéd dobr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych;

2) nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) rozchéd  débr kultury na skutek likwidacii, sprzedazy lub  nicodplatnego
przekazania;

2) niedobory.

Przychody i rozchody d6br kultury wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

Przychody z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Konto 016 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartoéé dobr kultury
znajdujacych sie w jednostce.

7) Konto 020 - "Wartodci niematerialne i prawne"

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszefi 1 zmniejszen wartodci
poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytulow i oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
1 prawnych w wartosci poczatkowe;.

8) Konto 030 - "Diugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywow finansowych, w szczegélnosci
akcjli 1 innych dlugoterminowych aktywéw finansowych, o terminie wykupu diuzszym niz rok.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — Zmniejszenia stanu
diugoterminowych aktywo6w finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci
poszezegolnych skladnikéw  dtugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytulow,
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé dlugoterminowych
aktywow finansowych.
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9) Konto 071 - "Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartoéci niemateriainych
1 prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejsze warto$ci poczatkowej $rodkéw trwaltych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podiegaja umorzeniu wedlug  stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondenciji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — Zmniejszenia
umorzenia wartosci poczgtkowej $rodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Ewidencj¢ szczegétowg do konta 071 prowadzi sie wedlug  zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzié
wspolng ewidencjg szczegblows.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

10) Konto 072 - '"Umorzenie pozostalych s$rodkéw trwalych,  wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w peinej wartosci, w miesigeu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub  zniszczenia,  sprzedanych,  przekazanych nieodplatnie, a takze
stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania Srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, dotyczace
stodkéw trwalych, wartosci nicmaterialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
otrzymanych nicodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci
poczgtkowej Srodkéw trwatych, wartosci niemateriainych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesigeu wydania ich do uzywania.

11) Konto 073 - "Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartosé odpiséw aktualizujgcych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

12) Konto 080 - "Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
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Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosei:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie wramach prowadzonych
inwestycji zardwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wiasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwaltego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwickszenie wartosci uzytkowej srodka
trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektéw, w szczeg6lnoscei:

1) srodkéw trwatych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkow trwalych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw
gotowych srodkéw trwalych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrgbnienie kosztow Srodkoéw trwatych w budowic wedlug poszczegélnych rodzajow
efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegoélnych obiektéw $rodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow srodkéw trwatych
w budowie i ulepszen.

13) Zespét 1 - "Srodki pieni¢Zne i rachunki bankowe"

Konta zespohz 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych 1 zagranicznych srodkéw pieni¢znych lokowanych na rachunkach
w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych 1 zagranicznych s$rodkach
pieni¢znych;

5) innych krajowych i zagranicznych srodk6w pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkéw
pienigznych oraz krdtkoterminowych papieréw wartosciowych.

14) Konto 101 -"Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdéwki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma - rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje sig o réznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obce;.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej,
z podzialem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartodci gotowki powierzonej poszczegélnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan gotéwki w kasie.

15) Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"
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Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkow i dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegdtowa wedtug podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji Z
kontem 101, 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
srodki  pobrane do kasy na realizacie wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegolowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych),
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow 1,2, 3, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji
z kontem 222;

3} okresowe przelewy $rodkéw pienigznych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja
szczegélowa wedlug dysponentéw, ktérym przelano $rodki pieni¢zne), w
korespondencji z kontem 223,

Zapisy na koncie 130 s  dokonywane na  podstawic  dokumentéw
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ peina zgodnos¢ zapisow miedzy
jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 130 moze shuzyé réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatk6w podlega okresowemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie
dochoddéw — na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest prowadzona w szczegolowosci planu
finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych. Ewidencia analityczna uwzglednia podziat
na sotectwa.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pienieznych na
rachunku biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegdlowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje
wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Whn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych z tytulu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane do
budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do kofca roku, w korespondencji
z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku,
w korespondencji z kontem 222.

16)  Konto 132 - "Rachunek dochodéw jednostek budzetowych”
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Konto 132 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych gromadzonych na wydzielonym
rachunku bankowym panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalno$¢ o$wiatowa w szczegblnosci z tytulw:  spadkéw,  zapisow, darowizn,
odszkodowan i wplat za utracone lub uszkodzone mienic bedace w zarzadzie albo
w uzytkowaniu jednostki budzetowej i przeznaczonych na finansowanie dzialalnosci
podstawowej jednostki, z wylaczeniem finansowania wynagrodzefi osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje si¢ wplyw srodkoéw pienieznych na ten rachunek, a na
stronie Ma - wyplaty srodkéw pieni¢znych z rachunku bankowego. Ewidencja szczegélowa
prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszezegélnych tytutdéw
pozyskiwania dochodow wedtug dziatow, rozdzialéw i paragrafow.

Saldo konta 132 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodké6w pieni¢znych
na rachunkach bankowych dochodéw.

17) Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowanie
dziatalnosci podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki
bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate kredytéw, a na stronie Ma — kredyty
udzielone jednostce przez bank i przelane na rachunek biezgcy lub rachunek
inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan kredytéw udzielonych przez
bank oraz przelanych na rachunki jednostki.

18)  Konto 135 - "Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 sluzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosei zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy Srodkéw pienicznych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma - wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw
kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych funduszy.

19) Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienig¢znych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach
pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegélnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylgcznie na podstawie dokumentéw
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzié¢ peina zgodnos$é zapiséw konta 139miedzy
ksiggowoscig jednostki a ksiegowoscia banku.
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Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych
z rachunko6w biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty srodkow pienieznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié ustalenie stanu
srodkow pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug
kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywal saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

20) Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegoblnosci
akcji, udzialéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszezegblnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywéw finansowych;

2) stanu poszczegélnych krétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego
w walucie polskiej i obcej, z podziatlem na poszczegdlne waluty obce;,

3) warto$ci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

21) Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji §rodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141
ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu Srodkéw pienigznych w drodze. Stosownie do przyjetej techniki
ksiggowania, §rodki pieniczne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko
na przetomie okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére
oznacza stan $Srodkéw pienieznych w drodze.

22) Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 shuza takze do ewidencji i rozliczeri srodkow budzetowych, $rodkéw
europejskich i innych  $rodkéw  pochodzacych ze  #rédel zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboroéw, szkod i nadwyzek oraz
wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegbtowa do kont zespolu 2 moze byé prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwiaé wyodre¢bnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczer oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszczen spornych i zobowigzaf z podziatem wedlug kontrahentéw oraz, jedli dotyczg
rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegélnych walut, a przy rozliczaniu Srodkéw
europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
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23) Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze naleznoéci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201
nie ujmuje si¢ naleznodci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sg
ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza sig za powstale nalezno$ci i roszczenia oraz za splate
i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje si¢ za powstale zobowiazania oraz splate
1 zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowe] oraz powinna zapewnié mozliwoéé ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegllnych kontrahentéw. Konto 201
moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosdci i roszczen, a saldo Ma - stan

zobowigzan.
24) Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronic Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznodci z tytuln  dochodéw
budzetowych i zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 umuje si¢ wplaty naleznosci =z tytatu  dochodéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznoéci z tytulu podatkéw pobieranych przez
whasciwe organy. Zapisy z tego tytulu mogg byé dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci
1 nadplaty).

Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedtug diuznikéw
1 podzialek kiasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzar jednostki budzetowej z tytulu nadplat
w tych dochodach.

25) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Jednostke dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania  zrealizowanych  dochodéw  budzetowych na  konto 800, na
podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku, L
korespondencji z kontem 130.

26) Konto 223 - "Rozliczenie wydatk6w budzetowych"
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Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspélfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 223ujmuje sie w szczegolnosci:
1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych,  zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw
europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspéifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
$rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy S$rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspéifinansowania programéw i
projektow  realizowanych  ze srodkéw  europejskich, w  korespondencji
z kontem 130;

2) okresowe wplywy srodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie rowniez operacje
zwigzane z przeptywami $rodkéw europejskich w zakresie, w kt6rym $rodki te stanowia
dochody jednostck samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachuneck
dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do kofica roku,
w korespondencji z kontem 130.

27) Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce i posredniczace
platnosci z budzetu $rodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie
w szczegOlnosci:

1) wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdinoscei:

1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondenciji
z kontem 810;

2) warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji
z kontem 130,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwosé
ustalenia wartosci przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

28) Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacii,
podatkéw, nadwyzek sSrodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowiazania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.
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Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowiazan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem
odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

29) Konto 226 - "Diugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 sluzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosci dlugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnoSci przeniesienie naleznosci
dhlugoterminowych do krotkoterminowych w  wysoko$ci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ diugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.

30) Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych mniz 2z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegélnosei z tytulu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych.

Na stronic Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splatc i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenic nalezno$ci z tytulu
rozrachunkéw publicznoprawnych,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié¢ mozliwosé
ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkow oraz
podmiotdw, z kidrymi sg dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

31) Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdélnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej 1 innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzeri;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencja
szczegdlowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia standéw
naleznosci i1 zobowigzan =z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do

18



wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma - stan

zobowigzan jednostki z tytuhu wynagrodzen.
32) Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownik6w
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wypltacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajgce
jednostke;
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod;
5)  zaptacone zobowiazania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 uyymuje si¢ w szczegolnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkow pieni¢znych;

3) wpltywy naleznosci od pracownikow.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowad, do czasu ich
rozliczenia, w réwnowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki. Ewidencja
szczegOlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci, roszczefl i zobowiazan wedlug tytuléw rozrachunkéw. Konto 234 moze
wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowligzan wobec pracownikow.

33) Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"”

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢é
uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczef, a takze krétko i
dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronic Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszezenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszczegblnych tytutéw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

34) Konto 245 — , Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci.

Na stronic Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

35) Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych nalezno$ci. Na stronie Wn konta
290 ymuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma -
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zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza wartosé
odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

36) Zespot 3 - "Materialy i towary"

Konta zespotu3 "Materialy i towary" stuza do ewidencji zapaséw materialéw (konta 310
1 340) i towar6w (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materialow, towarow i ustug
(konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialow i towaréw
znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty
zwigzane bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.
Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia
si¢ wedlug cen ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena
ewidencyjna rézni si¢ od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢é odchylenia od cen
rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylefi nastgpuje wedtug zasad okreslonych
w zaktadowym planie kont.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewnié¢ mozliwosé ustalenia
stanu zapasOw wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i 0s6b, ktérym powierzono
piecz¢g nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialéw i towaréw objetych
ewidencja ilosciowo-wartosciows - takze wedlug ich poszczegélnych rodzajow i grup.

37) Konto 300 - "Rozliczenie zakupu"

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialéw, towaréw (artykuldow
spozywczych), robot i ustug, a w szczegélnosci do ustalenia wartoéci materiatow, towardw
w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych. Na stronie Wn 300 konta ujmuje sie:
1)  faktury dostawcéw krajowych i zagranicznych lgcznie z naliczonym podatkiem od
towarow i uslug, zwanym dalej "podatkiem VAT";
2) podatek VAT, podatek  akcyzowy, clo pobierane przy  imporcie.
Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:
1) wartos¢ przyjetych dostaw i ushug;
2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po
spetnieniu okreslonych warunkéw;
3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy sktadnikéw majgtku obrotowego, zwickszajacy ich wartosé lub
obcigzajacy wiasciwe koszty albo rozliczenia migdzyokresowe kosztéw czynne;
4) naliczony podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy $rodkéw trwalych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, zwi¢kszajacy ich wartos¢.
Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ réwniez:
1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen
nabycia;
2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;
3) oplaty manipulacyjne pobierane przez urzad celny przy imporcie;
4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;
5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcéw. Konto 300 moze wykazywaé dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy i towary w drodze), a saldo Ma -
stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

38) Konto 310 - "Materiaty"
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Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw, w tym takze opakowan
i odpadkow, znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym
przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie ilodci i wartosci stanu zapasu
malerialéw, a na stronie Ma -jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasOw materiatow,
w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

39) Konto 330 - "Towary"

Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapaséw towaréw.

Ewidencjg na tym koncie obejmuje si¢ towary znajdujace si¢ zarébwno we wlasnych
magazynach, punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak réwniez w magazynach obcych
1 przerobie obcym.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ zwiekszenie ilo$ci i wartodei stanu zapaséw
towar0w, a na stronie Ma -jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zapasow towarow
w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

40) Konto 340 - "Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towaréw"

Konto 340 stuzy do ewidencji r6znic pomiedzy ceng ewidencyjng materiatow,
towar6w 1 artykuldw spozywczych ustalong na poziomic cen zakupu, nabycia lub
sprzedazy a ich rzeczywistg ceng zakupu lub nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje sic odchylenia debetowe i rozliczenie odchylen
kredytowych, a na stronie Ma - odchylenia kredytowe i rozliczenie odchylen
debetowych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 340 powinna zapewnié co najmniej  podzial
odchyle na dotyczace materialéw, towaréw i artykulow spozywczych, z ewentualnym
dalszym podzialem na grupy zapaséw.

W jednostkach handlu detalicznego oraz zakladach gastronomicznych bedacych
podatnikami podatku VAT, prowadzacych wytacznie ewidencje wartosciows zapasow wedlug
cen sprzedazy, nalezy w ewidencji szczegoélowej wyodrebnié odchylenia kredytowe
z tytutu planowanej marzy oraz z tytulu zarezerwowanego podatku VAT.

Konto 340 moze wykazywa¢ saldlo Wn i Ma, ktére oznacza stan odchylen
dotyczacych zapaséw materiatéw i towaréw ujetych na kontach 310 i 330.

41) Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujgcych
koszty (np. faktur korygujgcych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szczegélowa do kont zespolu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
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umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdaf okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

42) Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkow trwatych
1 wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 uwimuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie
w koricu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

43) Konto 401 - "Zuzycie materiatow i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw
1 energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmnicjszenie poniesionych kosztow z tytutu
zuZycia materialéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych
w ciggu roku kosztéw zuzycia materialéw i energii na konto 860.

44) Konto 402 - "Ustugi obce"

Konto 402 shuizy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860.

45) Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i optaty
administracyjne;.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy -przeniesienie kosztéw
z tego tytudu na konto 860.

46) Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw
zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stroniec Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).
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Na stronie Ma ksi¢guje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dzialalnogci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien, bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

47) Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnodci podstawowej z tytulu réznego
rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzietoi innych uméw, ktére nie s3 zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spolecznych i $wiadczedi na rzecz pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpicczenia
spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzieh bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.

48) Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnogci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do
ujgcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
1 osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do
kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmnigjszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

49) Pozostate obcigzenia

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci wynikajgcych z realizacji
zobowigzan sektora finanséw publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji a
odnoszacych si¢ nie do samego urzedu lecz do Jstjako catosci.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegélnosci:

- wplaty gminy na rzecz izb rolniczych,

- wplaty gminy na rzecz innych jst, zwigzkéw gmin,

- wplaty gminy do budzetu paristwa,

- zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubieghych,

- kary i odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosziow.

Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi sig na strone Wn konta 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

50) Konto 490 - "Rozliczenic kosztéw"
Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespolu 5 "Koszty wedlug typoéw
dziatalnodci i ich rozliczenie" stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 600 "Produkty gotowe i péifabrykaty" wartodci
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wytworzonych 1  przyjetych do magazynu wyrobéw gotowych i produkgcji
niezakonczonej wedlug cen sprzedazy netto;

2) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw" kosztéw
rozliczanych w czasie (w okresach pézniejszych), ktére byty ujete na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

3) zmniejszeni rozliczen migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondenciji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow™;

4) kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow niewliczanych do
sprzedanych produktéw i towaréw, lecz wprost obcigzajacych wynik finansowy oraz
ewentualne koszty zakupu i sprzedazy towaréw i materialéw ujete na kontach: 730 i 760.
W jednostkach prowadzacych konta zespohu 5 konto 490 shizy do:

1) przeniesienia na konta zespolu 5 i zespolu 6 kosztéw prostych
zewidencjonowanych w ciggu okresu sprawozdawczego na kontach: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409;

2) przeniesienia na konto 640 kosztow rozliczanych w czasie, ktére byly ujete na kontach:
400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

3) ujgcia tgeznej kwoty kosztéw uzyskania przychodow zewidencjonowanych na kontach
zespolu 7.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sig:

1) koszt wiasny sprzedanych produktow odpowiadajacy rzeczywistym kosztom
wytworzenia sprzedanych produktow, w korespondencji z wlasciwym kontem zespotu 7,
oraz koszty niewliczane do wartosci produktéw, lecz obciazajagce wynik finansowy
danego okresu, w korespondencji z wlasciwym kontem zespolu 5 (koszty zarzgdu,
koszty handlowe i koszty sprzedazy);

2) zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencii z kontem 640.

Na stronic Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 i niepodlegajgce rozliczeniu w czasie,
w korespondencji z wlasciwym kontem zespotu 5, oraz przypadajace na przyszie okresy,
w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ réwniez, w korespondencji z kontem 760,
przychody ze sprzedazy wewnetrznej produktéw oraz na stronie Wn lub Ma Zmiany stanu
produktéw spowodowane w szczegblnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami Iub
nadwyzkami.

Ksiggowania te mogg by¢ dokonywane na biezaco, jednoczesnie z zapisami na kontach
zespotow 5, 6 1 7, albo okresowo, w tacznej sumie réwnej réznicy miedzy kwotg
odpowiadajgcq zmianie stanu produktéw a saldem konta 490. Saldo Wn lub Ma konta 490
oznacza zmiang stanu zapaséw produktdw gotowych, produkcji niezakonczonej
1 rozliczen migdzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek
roku. Saldo konta 490 jest przenoszone w koficu roku obrotowego na konto 860.

51) Zespot 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespohu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencii:

1) przychodow i kosztéw ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towarow,
przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodow
1 kosztéw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie
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do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkéw
52) Konto 700 - "Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia"

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktéw (wyrobdéw gotowych
i pétfabrykatéw oraz robét i ustug) wiasnej dzialalnosci na rzecz obcych jednostek oraz
dziatalnosci finansowo wyodrebnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktéw,
obejmujacy rzeczywisty koszt wytworzenia, za kiéry uwaza sie réwniez warto$é
produktow w cenach ewidencyjnych, skorygowana o odchylenia od cen
ewidencyjnych, w korespondencji z kontami: 500, 530, 580, 600, 620 lub 490.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji
z kontami przede wszystkim zespotu 1 i 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4 badz 5.

Ewidencja szczegblowa do konta 700 powinna zapewnié podzial sprzedazy
dostosowany do zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedlug
przedmiotéw i kierunkéw sprzedazy. W konicu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody ze sprzedazy na strone Ma konta 860;

2) koszt sprzedanych produktow na strone Wn konta 490, uznajagc konto 700.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

53) Konto 720 - "Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawows dziatalnoscig jednostki, w szczegolnoéci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, skladki, oplaty, inne dochody budzetu paristwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw
mig¢dzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychod6w z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegOtowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast
w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegOlowa stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

54) Konto 730 - "Sprzedaz towaréw i warto$¢ ich zakupu"

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towaréw i wartosci ich zakupu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wartos¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia),
w korespondencji z kontami: 330 i 340; za cene zakupu (nabycia) uwaza sie réwniez ceng
ewidencyjng skorygowana o odchylenia od tej ceny.

Na stronie Ma konta 730 ujmuje sig¢ przychody ze sprzedazy towaréw,w korespondencji
z kontami przede wszystkim zespolu 1 1 2 oraz zespotu 0 i 8 badz 41 5.

Podatnicy podatku VAT niezobowigzani do stosowania kas z pamiecia fiskalng ujmujg
po stronic Ma konta 730 przychody (utargi) facznie z podatkiem ze sprzedazy towardw.
Nalezny podatek od towaréw i uslug zawarty w utargach podlega przeksiggowaniu
Wn konto 730, Ma konto 225.
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W konicu roku obrotowego przenosi sie:

1} przychody ze sprzedazy towaréw na strong Ma konta 860 (Wn konto 730);

2) wartos¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu na strong Wn konta 860 (Ma konto 730).
Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

55) Konto 740 - "Dotacje i érodki na inwestycje"

Konto 740 sluzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych $rodkéw na finansowanie dzialalnosci podstawowej
samorzgdowych zaktadow budzetowych oraz $rodkéw pienigznych przeznaczonych na
inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym panstwowych i
samorzagdowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnosé oswiatows.
Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji. Na stronie
Wn konta 740 ujmuje sie¢:

1) dotacje przekazane na finansowanie  dziatalnosci podstawowej samobilansujgcym
oddzialom  samorzadowych zakladéw budzetowych, w korespondencji z kontem 131
lub 240;

2) srodki pieni¢zne samorzagdowych zaktadéw budzetowych i dochody gromadzone przez
jednostki budzetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na
finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800 lub 840;

3) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 tub 225.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sig:

1) weiggu roku - dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, Tub dotacje
nalezne, jezeli ich wysokos¢ wynika z przepiséw, w korespondencji z kontem 225;

2) na koniec okresu sprawozdawczego - dotacje nalezne, wynikajace z przepiséw prawa lub
potwierdzone przez organ dotujacy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wplyneta na
rachunek jednostki w okresie nastgpnym do  dnia sporzadzenia sprawozdania
finansowego, w korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia wysokosci dotacji
przypadajacych na poszczegoéine tytuly rozliczen.

W koficu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka si¢c dwoma saldami, ktdre przenosi sie:
1) saldo Wn oznacza wartos¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnogci
podstawowej samodzielnie bilansujacych si¢ oddzialéw srodkow
wykorzystanych lub przeznaczonych na inwestycje w samorzadowych zaktadach
budzetowych na strone Wn konta 860;

2) saldo Ma oznacza wartos¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnosci
podstawowej, na strone Ma konta 860.

Na koniec roku budzetowego konto 740 nie wykazuje salda.

56) Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig przychody z tytutu operacji finansowych,
w szezegolnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z
udzialéw i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie
weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie
naleznosci, dodatnie rdznice kursowe.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodoéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
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jednostce odsetki.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nic wykazuje salda,

57) Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegélnosci wartosc sprzedanych udziatow, akcji
i innych papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek,
odsetki za zwlok¢ w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w
budowie, odpisy aktualizujagce warto$é naleznosci z tytulu operacji finansowych,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne
roznice kursowe, z wyjatkiem obciazajgcych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i
odsetki za zwloke od zobowigzan.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta
860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

58} Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio 2z podstawowa
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750. W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje
sig:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialdw;
2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkéw trwalych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe;

4) rownowartos¢ odpisOw amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy,
a takze od srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktérych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymal srodki pienigzne, w korespondencji ze
strong Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje

salda.
59) Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne"

Konto 761 shluzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawows
dziatalnoscia jednostki.

W szczegodinosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;
2) kary, odpisane  przedawnione, umorzone i nieSciggalne naleznosci, odpisy
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aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 stuzy réwniez - w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapiséw uzupelniajacych,
dokonanych na kontach zespoléw 5 i 6 z tytutu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktow
(w tym takze rozliczen migdzyokresowych kosztéw), w korespondenciji z innymi kontami
niz konto 490, konta zespotéw 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na
stronie Wn konta 761 (w korespondencji ze strong Ma konta 490) ujmuje si¢ zwiekszenie stanu
produktow. W konicu roku obrotowego przenosi si¢:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikéw majatku,
jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strona Ma konta 761;

2) na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

60) Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

61) Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian,

Na stronic Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronic Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6inosci:

1) przeksiggowanie, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

3) przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego (aportu) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowic;

6) wartos¢ pasywéw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatizenia,

8) rownowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodplatnic przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych
samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat érodki pienigzne, w korespondencji ze strong Ma
konta 760.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

3) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;
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5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ objetych akcji i udziatéw;

8) wartos¢  aktywéw  otrzymanych ~w  ramach  centralncgo  zaopatrzenia.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na konicc roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu
jednostki.

62) Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnoéci z budzetu $rodkéw europejskich
oraz §rodki z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platno$ci z budzetu $rodkow
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) warto$¢  platno$ci z budzetu s$rodkéw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

3) réwnowarto$é wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkdéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu s$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda
konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

63) Konto 820 - "Rozliczenie wyniku finansowego"

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorzadowych
zakladow budzetowych oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych
dziafalno$¢ o$wiatows.

Na stronic Wn konta 820 ujmuje si¢ dokonane lub nalezne wplaty do budzetu z tytutu
nadwyzki srodkéw obrotowych samorzadowych zakiadéw budzetowych oraz nadwyzki
dochod6w jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnosé o$wiatowa.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta w roku nastepnym, na konto

800.
64) Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczert migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwickszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczef
migdzyokresowych przychodéw, a na stronic Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié¢ moznosé ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczeri migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn
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ich zwiekszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

65) Konto 851 - "Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszed i zmniejszen zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Pozostale $rodki majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowe) jednostki (z wyjatkiem  kosztéw i  przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwickszenn i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
z podziatem wedlug zrodel zwigkszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

66) Konto 853 - "Fundusze celowe"

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia
funduszy, a na stronie Ma - przychody oraz pozostale zwickszenia funduszy.

Ewidencja szczegélowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen
i zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddziclnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia.

67) Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zalozycielskie i nadzorujgce.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwickszenia o réwnowarto$é mienia
zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na
podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015. Saldo Ma konta 855
wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, przejgtego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne potrzeby, lub
warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

68) Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 shuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuije si¢ sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 i 409;
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2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do
stanu na poczgtek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach
stosujacych to konto;
3) wartosci  sprzedanych  towarbw w  cenie zakupu lub nabycia, w
korespondencji
z kontem 730, oraz materialéw, w korespondencji z kontem 760;
4) dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujgcych si¢ oddzialéw oraz na inwestycje samorzgdowych zakladow
budzetowych, w korespondencji z kontem 740;
5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostalych kosztéw operacyjnych, w korespondenciji z kontem 761;
6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;
7) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7,
2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do
stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;
3) dotacji  otrzymanych na  finansowanie dzialalnosci  podstawowe;j,
w korespondencji z kontem 740;
4)  zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, na konto 800.

69) Konto 870 - "Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik
finansowy"

Konto 870 stuzy do ewidencji obowiazkowych zmniejszeri wyniku finansowego
z tytutu podatku dochodowego.
Na stronie Wn konta 870 ujmuje si¢ zarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondenc;ji

z kontem 225.
Ewidencje szczegblowa do konta 870 prowadzi sie wedlug poszczegdlnych rozliczen

z budzetem.
W koncu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na stron¢ Wn konta

860.
2.2.2 Konta pozabilansowe
1) Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen mi¢dzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

2) Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
zmiany. Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rbwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
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3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

3) Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw"

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw
budzetowych dysponenta §rodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w  czgéci niezrealizowane;
lub wygaste;j.

Ewidencj¢ szczegblowg do konta 981 prowadzi sic w szezegélowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na
koniec roku.

4) Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

)] rownowartos¢  sfinansowanych wydatk6w budzetowych w danym roku
budzetowym;

2)  réwnowarto$s¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beds obciazaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é uméw, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegélowa do konta 998 jest prowadzona wedlug  podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych
wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

5) Konto 999 - "Zaangazowanic wydatkéw budzetowych przysztych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, kiére majg byé zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$é zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego
jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajgcych wydatkow przeznaczony do
realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$é zaangazowanych wydatkéw lat

przysziych.
Ewidencja szczegélowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
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klasyfikacyjnych ~ planu finansowego, 2z wyodr¢bnieniem planu  niewygasajacych
wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanic
wydatkéw budzetowych lat przysztych.

3. Zakladowy plan kont organu finansowego:

Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki
140 Inne srodki pieniezne

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia mi¢dzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami

3.1 Opis kont
3.1.1 Konta bilansowe
1) Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 s3 dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$§¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem,
natorniast r6znic¢ wynikajaca z blgdu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia".
Roéznicg t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego
sprostowanie biedu.

33



W tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunky budzety,
oraz wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzety, w korespondencji
Z kontem 134,

od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadhuzenie tytuléw kredytow

3) Konto 135 - "Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki"

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienieznych pa rachunky bankowym $rodkgw na
niewygasajgce wydatki.
Zapisy na koncie 135 53 dokonywane wylacznie nga podstawie dokumentéw

A r
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ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych. Na stronie
Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkdéw pienieznych w drodze. Konto 140 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

5) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rtozliczeti z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez
jednostki budzetowe 1 urzedy obstugujagce organy podatkowe, w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901,

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe 1 urzedy obshugujace organy podatkowe,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegblowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczeti z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi
organy podatkowe z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami.

6)Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronic Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w  wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii
z kontem 902.

Ewidencj¢ szczegélowg do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczeft z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich
rachunki Srodkéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

7) Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
1} rozliczerr dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na
rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;
2) rozrachunkéw z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetéw;
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;
4)  rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
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i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytulow oraz wedlug poszczegolnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 224 stan
zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

8) Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

Konto 225 stluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytuhlu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajgcych wydatkéw.

Na stronic Wn konta 225 uymuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy Srodkéw niewykorzystanych
w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié¢ mozliwosé
ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu
przekazanych im srodkéw na realizacje niewygasajgcych wydatkéw.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

9) Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stluzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
z wyjgtkiem rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczeg6towa do konta 240 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedlug poszczegdinych tytuléw oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 stan
zobowiazan z tytulu pozostalych rozrachunkow.

10) Konto 250 - "Naleznosci finansowe™

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnodci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnié mozliwosé
ustalenia  stanu  naleznos$ci z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutow
naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei
finansowych, a saldo Ma stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

11) Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzafh finansowych,
z wyjgtkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnodci z tytulu =zaciggnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié mozliwosé
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ustalenia stanu zobowigzan z poszczegélnymi kontrahentami wedlug tytulow
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

12) Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosei.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

13) Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na
stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961. Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody
budzetu:

1) na podstawie  sprawozdain budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organdéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3)z tytulu rozrachunkéw z innymi  budzetami za dany rok budzetowy,
w korespondencji z kontem 224;

4) z innych tytuléw, w szczegbélnosci subwencje i dotacje, w korespondencji
z kontem 133;

5) pochodzace ze zrodet zagranicznych  niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegblnych dochodéw budzetn wedhug podzialek planu finansowego. Saldo Ma konta
901 oznacza sume¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

14) Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkoéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego. Na
stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji

z kontem 223,

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134.

Na stronic Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiac¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldlo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta

902 przenosi si¢ na konto 961.
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15) Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto§¢ niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondenciji z kontem 904. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

16) Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn konta 904 ujmuje
sie:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cig¢zar planu niewygasajacych
wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na  dochody
budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkow.,
Konto 904 moze wykazywaé¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajacych wydatkow lub do czasu wygasniecia planu  niewygasajgcych
wydatkow.

17) Konto 909 - "Rozliczenia miedzy okresowe"

Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od =zaciagnigtych kredytéw 1 pozyczek
w korespondenciji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowiace
dochody przyszlych okreséow (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu
dotyczace nastgpnego roku budzetowego).Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta
909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedtug ich tytutéw.
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

18) Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczgcych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

W szczegblnodei na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki

budzetu.
19) Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego na stroniec Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
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poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciaggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio
w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ Zrédia zwiekszef i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

20) Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegblnosdci koszty finansowe oraz
pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegélnosci przychody finansowe oraz
pozostale przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke
kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad

kosztami.
Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi

sie¢ na konto 960.
21) Konto 968 - "Prywatyzacja"

Konto stuzy do ewidencji przychoddéw i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytulu prywatyzacji.

Ewidencje szczegélowa do konta 968 prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacii
1 tytulow rywatyzacji. Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce stan $rodkow

z prywatyzacji.
3.1.2 Konta pozabilansowe
1) Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu

zwigkszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie

‘Wn konta 991.

2) Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"”
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Konto 992 shizy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronic Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronic Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéow
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okre§la w ciggu roku wysoko$é¢ planowanych wydatkéow
budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Ma konta 992,

3) Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami"

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczeil z innymi budzetami w ciggu roku,
ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetow oraz splate zobowiazan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty
naleznosci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan

zobowigzan.
Wykonanie budzetu przebiega za posrednictwem rachunku biezgcego podleglych jednostek
budzetowych, tj. konta 130 ,,Rachunck biezacy jednostki".
Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania
wydatkéw budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, za$ ujecie wydatkow
niewygasajgcych z koncem roku przebiega wedlug zasady memoriatowe;j.
Pozostale operacje objete ksiega budzetu jst ewidencjonowane sg wedlug =zasady
memoriatowe;j.

§3
Wykaz zbioréw tworzgcych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

1. Ksiggi rachunkowe w Urze¢dzie Gminy w Osieku Jasielskim obejmuja zbiory zapiséw
ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksigge gtowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.
2. W Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim wystepujg dzienniki czesciowe dla:

1) wydatkéw budzetowych z wyjatkiem wydatkéw srodkéw pomocowych dla ktérych
wymagany jest czgsciowy dziennik zdarzen w celu identyfikacji operacji gospodarczych oraz
wymagane jest utworzenie odrebnego konta bankowego,

2) dochodéw budzetowych, z wyjgtkiem dochodéw $rodkéw pomocowych dla ktérych
wymagany jest czg$ciowy dziennik zdarzen w celu identyfikacji operacji gospodarczych oraz
wymagane jest utworzenie odrebnego konta bankowego,

3) depozytow,
4) $rodkéw pomocowych,
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5) ZFSS.

3. W Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim stosuje sie ksiegi pomocnicze dla:

1) s$rodkéw trwalych, wtym inwestycji ($rodkéw trwalych w budowie), wartosci
niematerialnych 1iprawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych
1 umorzeniowych,

2) rozrachunkéw z kontrahentami,

3) rozrachunkéw z pracownikami, w szczeg6lnosci jako imienna ewidencje wynagrodzen
pracownikéw zapewniajaca uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzedazy (kolegjno numerowane wiasne faktury iinne dowody, ze
szczegb6lowoscia niezbedng do celow podatkowych — VAT),

5) operacji zakupu (obce faktury 1inne dowody, ze szczegdélowoscig niezbedng do wyceny
sktadnikédw aktywéw 1 do celow podatkowych — VAT),

6) kosztow 1 istotnych dla jednostki skladnikéw aktywéw,

7} operacji gotéwkowych w przypadku prowadzenia kasy.

4, Program komputerowy spelnia wymagania wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt 3b Ustawy
o rachunkowosci izapewnia wzajemne powigzania poszczegdlnych zbioréw danych
tworzacych ksiggi rachunkowe w jedng calo$é. Oddzielne komputerowe zbiory danych sa

rownowazne dziennikowi, ksiedze gléwnej, ksiggom pomocniczym, zestawieniu obrotow
1 sald ksiegi gléwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

§4
Opis systemu informatycznego
1. Urzad Gminy w Osieku Jasielskim prowadzi ksiggi rachunkowe przy uzyciu komputera.

2. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu komputera w programie , RADIX”,
opracowanym przez firm¢ RADIX Sp. z o.0. Data rozpoczgcia eksploatacji programu
19.09.1995r.r., aktualnie uzytkowana wersja 3.15.

Instrukcja programu znajduje si¢ na stronie producenta i jest na biezgco aktualizowana.

Ponadto uzywany jest system do tworzenia uchwal, sprawozdawczosci i analiz
z wykonania budzetu ,Besti@" opracowany przez firme Sputnik Software z Poznania
(przekazany przez Ministerstwo Finanséw za posrednictwem  Regionalnej  Izby
Obrachunkowej w Rzeszowie), data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2004r. Umozliwia
tworzenie uchwal budzetowych wraz z =zalgcznikami, tworzenie sprawozdawczosci
budzetowej i wysylanie ich w formie elektronicznej do RIO, generuje raporty wedtug
potrzeb.

3. W Urz¢dzie Gminy w Osieku Jasielskim sg uzywane ponizsze programy komputerowe
zwigzane z ewidencja ksiegowa.

Tabela. Programy komputerowe do ewidencji ksiggowe;.

Lp. | Nazwa programu Nazwa Data rozpoczecia
oprogramowania eksploatacji

Rejestracja i drukowanie faktur
1. | 1rachunkéw sprzedazy VAT RADIX FAKTURA+ | 09.03.2014r.
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2. | Prowadzenic ksigg rachunkowych RADIX FKB+ 09.03.2014r.

System gospodarowania odpadami

komunalnymi RADIX GOK+ 17.10.2013r.

. | Kadry RADIX KADRY+ 09.03.2014r.

4. | Kasa RADIX KASA+ 09.03.2014r.

Place RADIX PEACE+ 09.03.2014r.
System naliczania podatkéw od

6. | Eruntow RADIX POGRUN+ | 09.03.2014r.

i nieruchomosci

7. | System naliczania podatku od

$rodkéw transportowych RADIX POST+ 09.03.2014r.
8. |System do ewidencji srodkéw

fn¥alych RADIX STW+ 28.06.2014r,
9. | System windykacji oplat i podatkow | RADIX WIP+ 09.03.2014r.

4. Modut FKB+ stanowi podstawowsg cze$¢ systemu programu finansowo-ksiegowego. Sa
w nim prowadzone ponizsze ksiggi:

1) dziennik,

2) ksigga gléwna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienie obrotow i sald.

5. Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamknig¢cia roku poprzedniego, co zapewnia ciaglos¢ prowadzenia ksiag rachunkowych.

6. Modut FKB+ pozwala na zamknigcie ksigg rachunkowych stosownie do postanowien
art. 12 ust. 5 Ustawy o rachunkowosci, tj. umozliwia nicodwracalne wylaczenie mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe.

7. Program komputerowy ,RADIX” zapewnia automatyczng kontrolg ciaglosci zapiséw,
przenoszenia obrotéw lub sald.

8. W programie komputerowym ,,RADIX” zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany
numer pozycji, pod ktéra zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgce na
ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

9. Zapisy w ksiegach rachunkowych, ktore sa automatycznie tworzone w programie
»RADIX”, wprowadzane automatyczniec za posrednictwem urzadzen Igcznosci,
informatycznych nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie
informacji zawartych juz w ksiggach, spelniajg warunki okreslone w art. 20 ust. 5 Ustawy

o rachunkowosci, gdyz:
1) uzyskaja trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie Zzrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,
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. . . . Sy jest przechowywany
I1. Arch1wizaqa Nastepuje w drodze Zapisy ng Serwerze gtéwnym, ktory jo
w beZpiecznym migjscy - Serwerown;.

F 4

J
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Zalgcznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 156/2019
Waéjta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 31 grudnia 2019 roku

§1
1. Dokumentacje opisujaca przyjete przez Urzgd Gminy w Osieku Jasielskim  zasady
(polityke) rachunkowosci,  ksiegi rachunkowe,  dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane zbiorami, przechowuje sie w nalezyty
sposob i chroni przed niedozwolonymi Zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.
2. W Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim pomieszezenia, w ktérych archiwizuje sie zbiory,

sg zabezpieczone przed pozarem, powodzia, kradziezy oraz dostepem 0s6b nieupowaznionych
do danych zawartych w archiwizowanej dokumentacji.

3. Przed dostepem oséb nieupowaznionych do pomieszczen, w ktérych przechowuje sig
zbiory, chronig zastosowane zabezpieczenia tych pomieszczen: szyby antywlamaniowe,
zamek na klucz.

4. Zbiory przechowuje si¢ w odpowiednich szafach i sejfach.

5. Ze wzgledu na prowadzenie w Urzgdzie Gminy w Osieky Jasielskim ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera ochrona danych ujetych tych ksiggach prowadzonych komputerowo
polega na:

zagrozenia:

a) dane sa archiwizowane na serwerach, ktore znajduja si¢ w oddzielnym pomieszczeniu
(serwerowni); codziennie Jest wykonywana automatyczna calo$ciowa (pelna) kopia
bezpieczenstwa.

b) codziennie sporzgdza si¢ kopie zapasowe na dyskach zewngtrznych (sieciowym)
przechowuije sie je w innych pomieszczeniach niz dane na komputerach;

2) stosowane sg odpowiednie urzgdzenia podtrzymania napiecia wrazie awarii siec
energetycznej (UPS);

3) W pomieszczeniu  serwerowni temperatura jest stabilizowana urzgdzeniami
klimatyzacyjnymi;

7) zapewniona jest ochrona programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci przed dostepem nicupowaznionych oséb lub zniszczeniem przez ponizsze
dzialania:

a) kazdy uzytkownik systemu komputerowego ma wiasne hasto dostepu do danych zawartych
W systemie informatycznym,

b) nie ma dostepu do danych wykorzystywanych przez innych uzytkownikéw systemu,

¢) stosuje sic réznicowany dostep do bazy danych i dokument6éw, w zaleznosei od zakresu
obowiazkéw pracownika,
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d) komputery sa wyposazone w oprogramowanie

spelniajace funkcje ochronne, tzw. firewall,

zwigkszajgce dodatkowo zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz,

€) stosowane sg programy antywirusowe.

§2

Przechowywanie zbioréw

1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w jednostce:

1) w oryginalnej postaci,

2) w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych,

3) w podziale na okresy sprawozdawcze,

4) w sposob pozwalajacy na ich latwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowoddéw ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem korficowych lat ikofcowych numeréw

w zbiorze.

3. W Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim ustala si¢ ponizsze okresy przechowywania

dokumentacji:
Tabela. Okresy przechowywania dokumentacji

Rodzaj dokumentacji

Okres przechowywania

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe

Podlegajg trwatemu przechowywaniu

Ksiegi rachunkowe

5 lat

Karty wynagrodzen pracownikow badz ich

Przez okres wymaganego dostepu do tych

odpowiedniki informacji, wynikajacy Z przepisow
cmerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej niz 5 lat

Dowody ksiggowe dotyczace wplywéw ze | Do dnia zatwierdzenia sprawozdania

sprzedazy detalicznej

finansowego za dany rok obrotowy, nic
krécej niz do dnia rozliczenia 0s6b, ktérym
powierzono skladniki aktywow objcte
sprzedazg detaliczng

Dowaody ksiggowe dotyczace $rodkéw trwatych
w budowie, pozyczek, kredytéw oraz umoéw
handlowych, roszczen dochodzonych
w postepowaniu  cywilnym lub  objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym

Przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego
po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i postgpowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione

Dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia
rachunkowosci

Przez okres nie krétszy od 5 lat od uptywu
Jjej waznosci

Dokumenty dotyczace rekojmi i reklamaciji

lrok po terminic uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji

Dokumenty inwentaryzacyjne

5 lat

Pozostale dowody ksiggowe i sprawozdania,
ktérych obowigzek sporzadzenia wynika =z

5 lat
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4, Okresy przechowywania wskazane w powyzszej tabeli oblicza si¢ od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
§3
Udost¢pnianie zbioréw

W Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim udostgpnienie dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych iinnych dokumentéw z zakresu rachunkowosci sprawozdan finansowych

i budzetowych przebiega nastgpujaco:

1) w siedzibie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

2) poza siedzibe jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego
spis wydanych dokumentow,

3) w zwigzku z kontrolg, kontrolujacy moga zazadaé akt, ksigg i dokumentéw na czas
trwania kontroli za pokwitowaniem.



